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Организация работы с документами по личному составу в де-
лопроизводстве высших учебных заведений представляет собой 
совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, 
систематизацию документов, формирование и оформление дел па 
делопроизводственной стадии и их передачу в архив в соответст-
вии с требованиями, установленными нормативно-методическими 
документами по архивному делу и делопроизводству Министер-
ства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации, 
Федерального архивного агентства, Комитета по делам архивов 
Республики Бурятия, а также соответствующими нормативно-
методическими документами по архивному делу и делопроизвод-
ству университета. 
В кадровом делопроизводстве особую группу документов со-
ставляют документы по личному составу. Документы по личному 
составу – это архивные документы, отражающие трудовые отно-
шения работника с работодателем [1]. К таким документам отно-
сятся: - трудовые контракты (договоры), заключенные предприяти-
ем с работником; - приказы по личному составу (о приеме, уволь-
нении, переводе сотрудника); - трудовые книжки; - личные карточ-
ки формы Т-2; - личные дела; - лицевые счета по заработной плате. 
Они отражают правовую, трудовую и служебную деятельность ра-
ботников организаций, учреждений. Весь процесс трудовой дея-
тельности работника, начиная с приема на работу и заканчивая 
увольнением, подлежат обязательному документированию. В каж-
дой организации должен быть установлен единый порядок оформ-
ления приема, увольнения и перевода сотрудников.  
Обязательное ведение большинства документов предусмотре-
но Трудовым кодексом РФ, Пенсионным законодательством, инст-
рукцией по ведению трудовых книжек, другими ведомственными 
актами. Оформляется кадровая документация в соответствии с Ко-
дексом законов о труде в Российской Федерации (КЗоТ РФ), ГОСТ 
Р 6.30-97 «Унифицированная система организационно-
распорядительной документации. Требования к оформлению до-
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кументов», Инструкцией по ведению трудовых книжек и др. 
Хранение документов по личному составу отличается от об-
щих правил хранения управленческих документов. Поскольку кад-
ровые документы обладают высокой социальной значимостью 
(особенно документы, содержащие персональные данные), так как 
служат документальным подтверждением прав работника на соци-
альное обеспечение, например, по старости и инвалидности, а так-
же подтверждением трудового стажа работника [2]. Поэтому 
большинство из них имеют длительный или постоянный срок хра-
нения и используются в справочных целях при обращении граждан 
в архивные учреждения [2] 
Подготовка и передача дел в архив проводится работниками 
службы кадров при методической помощи архива организации. 
Если в организации есть уволенные в 2014 г. году сотрудники, то 
их дела в течении 2015г. должны быть подготовлены для передачи 
в архив. Служба кадров должна сдавать дела в архив полностью 
оформленными. Основным нормативным актом, определяющим 
перечень и сроки хранения управленческих, в том числе кадровых 
документов, образующихся в деятельности организаций, является 
«Перечень типовых управленческих документов, образующихся в 
деятельности организаций, с указанием сроков хранения» [2]. 
Подготовка документов по личному составу для сдачи их в 
архив включает в себя множество процедур. В архив обычно пере-
даются документы постоянного, долговременного (свыше 10 лет) 
сроков хранения и по личному составу. Документы должны сда-
ваться в архив не позднее 3-х лет после завершения их в делопро-
изводстве. Конечно, можно передать дела в архив и через год, но 
эти документы могут еще понадобиться в текущем делопроизвод-
стве, а запрашивать их из архива доставит много неудобств. Срок 
хранения документов по личному составу составляет семьдесят 
пять лет, а личные дела руководителей – постоянно. Согласно 
пункту 1 статьи 17 Федерального закона от 22. 10. 2004 № 125-ФЗ 
(в ред. от 13. 05. 2008) «Об архивном деле в Российской Федера-
ции» в течение именно этого срока любая организация обязана 
обеспечивать сохранность документов. Дела со сроками хранения 
до 10 лет включительно могут передаваться в ведомственный ар-
хив по согласованию с руководителями организации [1]. 
Подготовка документов к сдаче в ведомственный архив вклю-
чает: проведение экспертизы ценности документов, оформлении 
дел, составление описей дел, составление актов о выделении к 
уничтожению документов и дел [1]. 
Все документы, которые передаются в архив, должны пройти 
экспертизу ценности документов, отобранные для приема-
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передачи дела необходимо включить в сдаточную опись. Сдаточ-
ная опись должна быть оформлена передающей и принимающей 
сторонами и утверждена руководителем структурного подразделе-
ния организации [2]. Если принято решение о передаче в архив дел 
временного срока (до 10 лет), то эти дела можно передавать без 
составления описей. Снижение сроков хранения, установленных 
Перечнем типовых управленческих документов, запрещено. По-
вышение сроков хранения документов, предусмотренных Переч-
нем типовых управленческих документов, может иметь место в тех 
случаях, когда это вызвано специфическими особенностями рабо-
ты организаций [2]. 
В зависимости от сроков хранения проводится полное или 
частичное оформление дел. Дела постоянного или долговременно-
го хранения и по личному составу подлежат полному оформлению, 
которое предусматривает: подшивку или переплет дела, нумера-
цию листов в делах, составление листа-заверителя дела, составле-
ние, в необходимых случаях, внутренней описи документов, 
оформление реквизитов обложки дела. Дела временного хранения 
(до 10 лет включительно) хранения не подшиваются, листы в них 
не нумеруются, документы в них хранятся в скоросшивателях [3]. 
По окончании года в надписи на дел постоянного и долговремен-
ного хранения вносятся уточнения: проверяется соответствие заго-
ловка дел на обложке содержанию подшитых документов, в необ-
ходимых случаях в заголовок дела вносятся дополнительные све-
дения (проставляются номера приказов, протоколов, виды и формы 
отчетности и т.п.). Дата на обложке должна соответствовать году 
заведения и окончания дела, в деле, имеющем документы за более 
ранние годы, чем год образования дела, под датой вносится запись: 
"имеются документы за ... годы". На обложках дел, состоящих из 
нескольких томов (частей), проставляются крайние даты докумен-
тов каждого тома (части) [3]. Передача документов в ар-
хив происходит на основании договора или соглашения. Передача 
дел в архив должна производиться по графику, утвержденным ор-
ганизацией и архивом. Этот график составляется в произвольной 
форме, в котором указывается какая организация и когда будет пе-
редавать документы в архив. Предварительно работником архива 
проверяется полнота и правильность подготовки дел к передаче. 
Если при проверке обнаруживаются какие-либо недостатки, то они 
должны быть устранены кадровым органом предприятия. Передача 
и прием производятся по описи, с простановкой отметок о наличии 
личных дел. Если при передаче обнаружено отсутствие каких-либо 
дел, которые числятся в описи, то их номера пишутся в акте прие-
ма-передачи документов, а в прилагаемой к акту справке - причи-
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ны их отсутствия. Вместе с делами из структурных подразделений 
в ведомственный архив передаются регистрационно-контрольные 
карточки на документы, регистрационные журналы и другие реги-
страционные формы, которые включаются в опись как отдельные 
единицы хранения [3]. Проводится проверка физического и сани-
тарно-гигиенического состояния документов. При обнаружении 
дефектов их физического состояния (разрыва листов, размывки 
текста документов) составляется акт произвольной формы, в кото-
ром указываются соответствующие номера дел и листов. 
В последнее время сохранности документов по личному со-
ставу уделяется недостаточное внимание. Помимо сложностей, 
которые возникают в связи с требованиями законодательства, су-
ществует ряд проблем внутри организации, затрудняющих эффек-
тивную деятельность по организации работы с документами по 
личному составу. Назовем лишь общие из них, относящиеся к лю-
бой организации или предприятию: 
− Непрофильная нагрузка. В силу объективных причин далеко 
не все кадровики имеют профессиональные знания 
в архивировании документов по личному составу. Это в корне 
противоречит требованиям законодательства по обеспечению 
защиты персональных данных. Во ВСГУТУ идет подготовка 
специалистов по направлению «Документоведение и 
архивоведение» (бакалавр и магистратура). Есть возможность 
повысить профессионализм сотрудников кадровой службы. 
− Отсутствие средств и специального оборудования 
для архива. Нередко архивное дело в вузах финансируется 
недостаточно, в результате чего в помещениях,  
предназначенных для хранения документов, не хватает 
специального оборудования (стеллажей, систем складского 
учета и др.). Это заведомо препятствует должному хранению, 
систематизации и ведению документов. 
− Неграмотная архивная обработка документов. Недостаточная 
квалификация сотрудников кадровых служб в отношении 
сбора, обработки, хранения и передачи документов по личному 
составу нередко становится причиной, по которой 
государственные архивы не принимают архивные документы 
на хранение, либо этот процесс отнимает неоправданно много 
времени и денежных затрат. 
Каковы же пути решения проблем, связанных с хранением 
документов по личному составу 
В большинстве случаев сотрудник кадровой службы не имеет 
достаточных знаний для осуществления правильной обработки до-
кументов с целью их последующей передачи в архив. В то же вре-
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мя, согласно архивному законодательству, организации 
в обязательном порядке должны составлять описи дел по личному 
составу для передачи документов на архивное хранение. 
В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ 
«Об архивном деле в Российской Федерации» организации любых 
форм собственности несут ответственность за сохранность докумен-
тов по личному составу. С этой целью необходимо регулярно прово-
дить архивную обработку документов, которая включает в себя про-
ведение экспертизы ценности, формирование дел, оформление дел, 
составление описи дел и научно-справочного аппарата к ней. Соблю-
дение этих правил позволит не только обеспечить сохранность доку-
ментов, но и максимально упростит их поиск, сократив тем самым 
время на выполнение архивных справок. 
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Смена приоритетов в нашем обществе, где главной ценно-
стью, субъектом культуры и жизни является человек, требует от 
современного высшего образования системного, новаторского пси-
холого-педагогического обеспечения воспитательного процесса, 
который основывается на демократических принципах, принципах 
личностно ориентированного взаимодействия. В связи с этим осо-
бую актуальность приобретает проблема формирования лидер-
ских качеств подростков в личностно-ориентированном воспита-
тельном процессе высших учебных заведений 1-2 уровня аккреди-
